INTRODUCCIÓN 


Saber qué es lo que tenemos es condición fundamental para una 


correcta gestión de las colecciones. 


El relevamiento de visu es el procedimiento por el cual verificamos la 
existencia de los bienes culturales patrimoniales en nuestra institución, y 


que nos permite llevar a cabo el control de inventario. 


E eS A Ministerio de Educación, 
Dirección Nacional Cultura, Ciencia y Tecnología 


de Bienes y Sitios Culturales A Presidencia de la Nación 


De visu 


De visu es una expresión del latín que 
significa “con los propios ojos”: 


«Basta remitirse a los cronistas de la época 
que, de visu o de oídas muy directas, 
establecen sin apelación la contumacia del La incredulidad de Santo Tomás (Caravaggio) 
sujeto en cuestión» (Arrau Digo [Chile 1981]). 

DPD 1.° edición, 2.* tirada - Real Academia 

Española) 


Relevar de visu es constatar mediante 
inspección ocular la existencia efectiva de los 
bienes culturales en nuestra institución. 


En este procedimiento resulta indispensable, 
entonces, “ver para creer”. 
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Su objetivo fundamental es cconstatar la existencia física de los 
bienes culturales. 


Además permite: 


Verificar y actualizar la información contenida en el 
inventario referida a: 


O 


O 
o) 
o) 


Número de inventario 
Denominación del objeto 
Estado de conservación 
Ubicación 


Regularizar el marcaje de aquellos bienes que carezcan 
del mismo 

Resolver discrepancias entre la información volcada en el 
inventario y aquella intrínseca al bien cultural 

Prevenir los eventuales efectos de la disociación como 
factor de deterioro de los bienes culturales 


E) 


Cada organismo debe realizar periódicamente el relevamiento de la 
totalidad de la colección; es recomendable efectuar relevamientos anuales 
parciales. 


La frecuencias y los plazos para realizar estas tareas deben ser establecidos 
por normativas aprobadas por la instancia superior al organismo o, en su 
defecto, pueden ser determinados por la propia institución. 


Según lo establecido en la normativa de la Secretaría de Cultura, los 
organismos dependientes deben efectuar el relevamiento total de la 
colección cada tres años, y un relevamiento parcial una vez por año. 


El porcentaje de bienes a relevar anualmente, en los organismos 
dependientes del Ministerio de Cultura, está establecido según la tabla 
siguiente: 


Dirección Nacional Ministerio de Educación, 


Cultura, Ciencia y Tecnología 


de Bienes y Sitios Culturales Presidencia de la Nación 


El porcentaje de bienes a relevar anualmente en los organismos dependientes de la 
Secretaría de Cultura, está establecido según la tabla siguiente: 


Cantidad de bienes en la institución Porcentaje a relevar 


Los bienes a relevar se determinarán de manera aleatoria 


Normativa de la Secretaría de Cultura 


A fin de contribuir a una puesta en práctica eficaz del relevamiento de visu se elaboró la 
Disposición DNPM N° 19/15, un instrumento normativo destinado a orientar al personal 
de las áreas de documentación en las tareas involucradas en dicho procedimiento. 
Cuenta con tres anexos. 

El Anexo | contiene recomendaciones relativas a designación de responsables, 
planificación, recursos y equipamiento a utilizar, metodología y confección de informes. 
El Anexo ll es una Ficha de Relevamiento Diario (FRD), en la cual se ordenan ítems a 
completar en la labor diaria de relevamiento 

El Anexo lIl corresponde a un glosario de términos a emplear al momento de completar 
la FRD, a fin de unificar la terminología usada por el personal de las distintas 
instituciones. 


A continuación veremos en detalle las recomendaciones incluidas en los distintos 
anexos. 
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Debe designarse un responsable, que será quien tenga a su cargo 
el relevamiento. Se recomienda que la persona a cargo sea el/la 
responsable del área de Registro y Documentación. 

Se sugiere designar un asistente para acompañar la tarea. 

Es necesario garantizar la presencia de personal de seguridad del 
organismo durante toda la tarea. 


Se sugiere elaborar un cronograma de actividades: plazos de 

ejecución, cantidad de bienes a relevar por día, horario y agentes designados. 

Se deberá tener en cuenta este cronograma a la hora de planificar 

las actividades anuales, ya que si se tratara del relevamiento total, el mismo puede 
demandar varios meses. 

En caso del relevamiento parcial se deberá seleccionar de manera aleatoria los bienes 
a relevar. 

Es recomendable contar con la presencia de personal del área de Conservación 
durante el relevamiento y si no fuera posible consultar al mismo acerca de las 
recomendaciones para la manipulación de los bienes. 


$ 


3- Recursos y equipamiento 


Es necesario contar con: 


Dirección Nacional 


Copia del inventario en caso del relevamiento total o 
listado del lote de bienes para el relevamiento parcial, en 
papel o en formato digital. Deben constar los atributos N° 
de inventario, Nombre preferente/Conjunto, Estado de 
conservación y Ubicación. Se recomienda contar también 
con una descripción básica del bien, a fin de facilitar su 
identificación. 

Ficha de Relevamiento Diario (FRD) 

Birome de tinta azul / Lápiz 

Cámara fotográfica 

Guantes 

Guardapolvo 

Elementos para realizar marcaje provisorio: sobres y 
etiquetas de papel libre de ácido, cordón de algodón, 
bolsas con cierre, cajas calidad archivo, lápiz y marcador 
indeleble 
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4- Metodología 


Antes de comenzar la tarea: 


e  Elingreso del personal a los espacios afectados al relevamiento debe efectuarse 
desprovisto de bolsos, mochilas o carteras, y de cualquier otro elemento de uso personal 
El personal debe usar guardapolvo y guantes durante toda la tarea 
No se podrá ingerir alimentos o bebidas dentro de los espacios afectados al 
relevamiento 

e El responsable deberá tener la copia del inventario o el listado de bienes a relevar, para 
verificar in situ su existencia física y su correspondencia con la información del 
inventario 

e Se deberán fotografiar los depósitos, vitrinas y armarios a relevar, con el objeto de 
asegurarse de reubicar los bienes relevados en el lugar que les corresponde al finalizar la 
tarea 
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e Cada día se deberá completar un ejemplar de la FRD 
con los siguientes datos: 

Nombre de la institución 

Nombre del responsable 

Nombre del asistente 

Fecha 

Lugar/es relevado/s 

Observaciones 


O O O O 0O O 


No se podrá utilizar un mismo ejemplar de FRD para más de un día. 
La FRD se completará con lápiz. 
Si fuera necesario, se procederá a abrir las vitrinas y desembalar los 
bienes a fin de verificar fehacientemente los datos requeridos. 

e Se debe manipular un solo bien por vez. 


e  Elrelevamiento de visu propiamente dicho se inicia con la búsqueda 
del número de inventario marcado en el bien. Luego se buscará la 
correspondencia en la copia del inventario o listado. 

e Sise verificara la existencia del bien, se deberá dejar constancia de la 
regularidad en la copia del inventario o listado con una tilde (y) al lado 
de la columna Número de inventario. 
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e  Secorroborará que el bien se corresponda con el nombre preferente registrado en el 
inventario. 

e Se deberá verificar que la ubicación actual del bien y su estado de conservación coincida 
con la información del inventario o listado. 

e Si existiera coincidencia total entre aquello que visualizamos en el bien y la información 
consignada en el inventario, se dejará constancia de esta regularidad con una segunda 
tilde (y) al lado de la anterior. 

e En caso de no poder verificar algún atributo o si se detectara información errónea, se 
señalará la irregularidad en la tabla Resultados particulares del relevamiento de visu de la 
FRD, consignando el número de inventario en la primera columna y las observaciones en 
la segunda (se sugiere recurrir al Glosario de términos homologados para completar la 
columna Observaciones). 


Resultados particulares del relevamiento de visu (detalle por bien) 


N° de Inventario 
(si el bien carece de n° de 
L__ Inventario colocar s/n”) 


Observaciones 
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| 250 [cuenco | 


256 


257-2 | par de candelabros 


En el caso de que el bien se encuentre en una 
ubicación topográfica distinta a la consignada en 
el inventario, deberá mantenerse en el mismo 
lugar en el que fue encontrado, y registrar el 
cambio de ubicación en el cuadro Resultados 


| 250/fcuenco | 
256 


257-2 | par de candelabros 


particulares del relevamiento de visu de la FRD. 

e  Sidurante el relevamiento se observaran bienes 
que requirieran ser remarcados, se deberá realizar 
un marcaje provisorio y consignar la situación en 
el cuadro Resultados particulares del 
relevamiento de visu de la FRD. 
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e Sise encontraran bienes sin marcaje, primero se deberá constatar con el inventario o 
listado si se trata de un bien que carece de número de inventario, o si ha perdido su 
marcaje. Si se trata de un bien que ha perdido su marcaje, se deberá realizar un 
marcaje provisorio y consignar la situación en el cuadro Resultados particulares del 
relevamiento de visu de la FRD. Si se tratara de un bien que carece de número de 
inventario, se deberá consignar la situación en el cuadro Resultados particulares del 
relevamiento de visu de la FRD, para efectuar posteriormente la recopilación de 
información que conduzca a la regularización del bien. 


e Si nose localizara un bien, no se debe parar la tarea parar buscar el mismo en otras 
ubicaciones dentro de la institución. El relevamiento continuará, y se registrará la 
situación en la FRD. 


e  Alfinalizar la jornada deberá consignarse en la FRD el resultado del relevamiento y la 
cantidad total de bienes relevados durante el día. La ficha deberá ser firmada tanto 
por el responsable como por el asistente. 


e Sise trabaja con copia impresa del inventario o un listado, las modificaciones deberán 
asentarse con lápiz para su posterior carga en el inventario digital. 
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Se deberá informar al Área de Conservación cuáles fueron los bienes objeto de 
marcaje provisorio, para que ésta realice el marcaje definitivo. 

Se deberán extremar las medidas de búsqueda de los bienes no localizados, 
recurriendo a las ubicaciones registradas previamente. Si la búsqueda no arrojara 
resultados positivos, se deberá recurrir a la documentación existente sobre los bienes, 
controlando todas las posibilidades de movimiento (préstamo, restauración, 
transferencia, baja, etc.). Una vez agotadas estas instancias, se deberá informar por 
escrito a la dirección del organismo la no localización del bien. 


5- Informe 


e Se deberá elevar al director/a del organismo un informe con los 
resultados obtenidos. 

e En el caso de que la tarea supere los dos (2) meses, es recomendable 
elaborar informes parciales con el grado de avance alcanzado en el 
bimestre. En éstos deberá detallarse la cantidad total de bienes 
relevados y el espacio físico donde fue realizado el relevamiento, así 
como dar parte de bienes no localizados, errores en el marcaje, cambios 
en la ubicación o modificaciones del estado de conservación, de acuerdo 
a la terminología establecida en el Glosario de términos homologados. 
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Sin marcar: bien sin número de inventario identificatorio marcado físicamente sobre 
el objeto. 
Para remarcar. bien con el número de inventario desprendido o desdibujado, que 
requiere ser nuevamente marcado. 
Marcaje incorrecto: bien cuyo número de inventario marcado no coincide con el 
número registrado en el inventario. 
Diferencia en el nombre del bien: discrepancia entre el bien relevado y su 
correspondencia con la información contenida en el inventario. Ejemplo: un 
«Grabado» registrado en el inventario como «Pintura». 
Cambio del estado de conservación: actualización del estado de conservación del 
bien a partir de la evaluación visual del mismo. Deberá indicarse el nuevo estado: 
Bueno, Malo, Regular. 
Para intervención del Área de Conservación: bien a derivar al Área de 
Conservación para su intervención. 
No localizado en ubicación: bien que no se encuentra en la ubicación registrada en 
el inventario. 

o  Hallado: bien que se localiza en otra ubicación. 

o No hallado: bien que al finalizar el relevamiento de visu no fue localizado 

dentro de la institución. 

Sin modificación: coincidencia de los atributos relevados en el bien con la 
información del inventario. 
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e Es aquel que se efectúa al momento de detectar un bien sin marcar o con el 
marcaje deteriorado. Para llevarlo a cabo se recomienda utilizar: 
o Etiquetas atadas con hilo 
o Contenedores: bolsas herméticas, cajas, sobres 
O 
El marcaje se realizará únicamente sobre la etiqueta o contenedor. 
Se recomienda consultar con el Área de Conservación sobre la elección de 


las etiquetas y contenedores adecuados. 


e El control de inventario es una acción fundamental que permite proteger tanto a los 
bienes culturales en sí mismos así como también a la información asociada que les da 
entidad como tales. 

e Debe destinarse tiempo, recursos físicos y dedicación del personal de la institución 
para llevar a cabo el control de inventario. Es una acción primaria dentro de la 
planificación del trabajo del área de Registro y Documentación. 

e Se sugiere consultar la normativa disponible en 


NORMATIVAS A DISPOSICIÓN 
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